s¢ Starfsmennt

Nam fyrir starfsfolk i stjornunareiningum

Markmid nams

Pessi namsleid er atlud samstarfsfolki stjornenda sem purfa ad bua yfir fjolbreyttri haefni til
ad audvelda framgang verkefna og tryggja efndir. Markmid med naminu er ad patttakendur
leeri hagnytar adferdir & svidi stjornunar og samskipta til ad takast a vid floknari verkefni &
vinnustad og aukna &byrgd. Einnig stefnt ad pvi ad stjornendur hafi faglegt og Urreedagott
starfsfolk sér vid hlid sem getur unnid sjalfsteett og af 6ryggi og pannig dregid ar margskonar
alagi sem fylgir auknum hrada og kréfum & vinnustad. patttakendur fa innsyn inn i stérf og
abyrgad stjornenda og a mikilvaegi starfa innan margvislegra stjornunareininga a vegum
rikisins. LOgad er ahersla & sveigjanleika, sjalfsteedi og skipulagshafni patttakenda til ad geta
tekist a vid flokin verkefni sem kalla & yfirgripsmikla yfirsyn. Starfsfolk i stjornunareiningum
feer einnig pjalfun i samskiptafreedum til ad geta komid fram fyrir hénd stjornenda og unnid i
teymum a vinnustad. P4 eiga patttakendur ad geta tekid & vafamalum og agreiningsmalum a
markvissan og uppbyggjandi hatt.

Namslysing

[ okkar hrada pjodfélagi hefur pérfin fyrir gott starfsfolk i stjornunareiningum aldrei verid
meiri. Petta starf krefst pess ad starfsmadurinn sé alltaf til taks og geti unnid hratt og fumlaust
ar peim vandamalum sem upp kunna ad koma. Starfsmadurinn parf ad hafa vidteeka pekkingu
a morgum svidum, eins og fram kemur i ndmspattunum hér ad nedan. Starfsfolk i
stjérnunareiningum parf ad geta hlustad a stjérnandann og hinn almenna starfsmann, midlad
malum og veitt radgjof. Starfsmadurinn parf ad geta tekid & moti skilabodum og komid peim
til skila & rétta adila, séd um upplysingamidlun innan stofnunar sem utan og oft & tidum sett
upplysingar inn & vef. Starfsmadurinn parf ad hafa mikla skipulagshafileika, vera godur i
samskiptum, geta starfad sjalfsteett og vera ndkveemur i vinnubrégdum. Hann parf einnig ad
geta skipulagt fundi, sé8 um fundarbod og unnid ur fundargégnum. OlI pessi storf krefjast
godrar télvukunnattu og skipulagshaefni. Namid samanstendur af 11 ndmspattum sem eru alls
52 Kst.

Markhopur

Namid er &tlad skrifstofufolki sem vinnur mikid med stjérnendum og vill sérhaefa sig i pannig
samstarfi. petta er nam til ad treysta verklag starfsmanna i stjornunareiningum og veita peim
vidurkenningu & framlag sitt.



Ndamspeettir ndmsleidar

Namspeettir Lengd kst
Fundarskaop, skilvirkir fundir og 4 kst
vidburdarstjornun
Uppsetning og rédun reekja og 4 kst
rafraen skipulagning
SamskKipti a vinnustad 4 kst
Leidtogahaefni 4 kst
Likamsbeiting og &lagsstjornun 4 kst
Pjonustustjornun 8 kst
Gaodastjornun 4 kst
Vidhorf og virkni i breytingum 4 kst
Hugkortagero (e. mind manager) 4 kst
Upplysinga-og skjalastjornun 8 kst
Drifkraftur i teymisvinnu 4 kst
Samtals 52 kst

Fundarskép og skilvirkir fundir (3 kst)

Markmio

A0 patttakendur leeri ad boda til fundar, stjorna peim og rita fundargerdir & markvissan hatt.
Ad patttakendur kynnist fundarskdpum er leida til lydraedislegra akvardana.

A0 patttakendur geti skilgreint markmid hvers fundar og sett upp dagskra.

AQ pétttakendur laeri adferdir til ad auka skilvirkni funda.

A0 fundargerdin geti verid heimild og vidmid til ad meta stédu og framgang mala.

Namslysing

Fjallad verdur um helstu peetti sem hafa ber i huga vid undirbuning funda, tilgang fundarins,
dagskra fundarins, fundarritun og eftirvinnslu. Farid verdur i fundarbodun, uppsetningar a
fundargerdum og pa petti sem fram purfa ad koma i fundargerd. Reett verdur um fundarreglur

og mikilvaegi pess ad baedi fundarstjéri og fundargestir pekki og virdi paer. Einnig verdur farid
i atridi sem auka skilvirkni funda og mikilveegi fundargerda.

Vidburdastjornun (1 kst)

Markmio

AQJ pétttakendur verdi feerari i ad skipuleggja og styra vidburdum.
A0 patttakendur verdi feerari i ad gera skyra samantekt, meta framkveemd og geta gert grein
fyrir framkveemd funda og vidburda.

Namslysing
Ldga er dhersla a hagnytar adferdir verkefnastjornunar sem parf i huga vid skipulagningu a

atburdum og fundum. Fjallad er um mismunandi fundar- og radstefnuform og leidir til ad na
tileetludum arangri.



Uppsetning og rédun teekja (1 kst)

Markmid

A0 pétttakendur verdi druggari i uppsetningu, stillingu og samsetningu ymissa tekja fyrir
fundi og vidburai.

Ad patttakendur viti hvernig skal haga upprédun og skipulagi steerri og smeerri funda i
fundarymi.

Namslysing

Farid verdur i notkun skjavarpa og helstu midla sem studst er vid & fundum. Hvernig skal
stilla og tengja teeki sem purfa ad vera til stadar fyrir fundi og vidburdi. Fjallad verdur um
hvernig skal haga upprédun og skipulagi staerri og smeerri fund i fundarymi p.e. méttaka,
seetaskipun & fundum, upprédun i rymi og a fylgishlutum.

Rafraen skipulagning (3 kst)

Markmid

AQ pétttakendur kynnist hagnytum radum til ad baeta tolvupdstsnotkun og 6dlist feerni i
skipulagi og i timastjornun i rafreenni dagbok.

Namslysing

Farid verdur i notkun helstu forrita s.s Outlook eda Lotus med mjog hagnytum hetti til ad
létta afgreidslu, skrif, geymslu og leit ad télvuposti.

Samskipti @ vinnustad (4 kst)

Markmio

Ad patttakendur 6dlist aukna haefni i samskiptum & vinnustad
A0 patttakendur verdi sterkari lidsmenn

Namslysing

Samskiptahafni starfsfolks er lykilatridi til pess ad stofnanir nai arangri. Samskipti &
vinnustad purfa ad byggjast a virdingu, skilningi, einleegni og samkennd. Fjallad er um
demigerd samskiptavandamal & vinnustodum og leidir til ad fyrirbyggja pau. P4 er fjallad
ahrif baedi stjornenda og hvers einasta starfsmanns & starfsgledi og pad hvernig gildi,

vinnustadamenning og starfsandi tvinnast saman. Einnig er fjallad um hlustun, hvatningu,
hrés, jakvaeda afstédu og ymsa fleiri paetti sem hafa géd ahrif a lidsandann.

Leidtogaheefni (4 kst)

Markmid

AOJ patttakendur syni frumkveedi og abyrgd i verki og samskiptum.

Ad pétttakendur kynnist hugmyndum um leidtogahefni, sjalfstraust og akvednipjalfun.
Namslysing

Pad ad geta haft jakvaed og hvetjandi ahrif a annad félk er verdmeetur eiginleiki starfsfélks.

Séa sem synir leidtogahafni leetur sér annt um baedi verkefnin og samstarfsfolkid. Fjallad er
um bjartsyni, jakvaedni og hefni til ad koma i veg fyrir, og leysa Ur agreiningi & vinnustad.



Farid er i muninn & akvedni, undirgefni og yfirgangi og létt raundaemi leyst til ad pjalfa
akvedni, kurteisi og arangursmidud samskipti.

Likamsbeiting og dlagsstjornun (4 kst)

Markmid

AQ starfsmenn pekki undirstéduatridi likamsbeitingar vio storf.

A0 starfsmenn kunni hvernig & ad beita likamanum vid erfidisvinnu og alag.

AQ starfsmenn pekki einkenni streitu og pekki ferlio til ad koma i veg fyrir slikt.
Namslysing

Farid er i 6ll helstu atridi er varda likamsbeitingu og hvernig komast mé hja alagsmeidslum
vegna rangrar vinnustellingar. Fjallad verdur um uppbygging likamans med aherslu & vodva,
lidi og hrygg. ba fa patttakendur pjalfun i ad lyfta og feera til hluti & réttan hatt. Farid er yfir
hjalparteeki og notkun peirra og gildi. Einnig verdur fjallad um vinnuvernd, 6ryggismal Gt fra
adbunadi i vinnunni og reglum. Ad lokum verdur fjallad um streitu og arangursrikar adferdir
skodadar til ad vinna & alagseinkennum eins og stressi, ahyggjum, kvida og punglyndi.

Pjonustustjornun (8 kst)

Markmio

A0 patttakendur geti nytt pau pekkingarveromeeti sem eru til stadar innan stofnunar.
AQ pétttakendur skilji mikilvaegi pess ad gera géda pjonustu betri.
A0 patttakendur geti tekist & vid stjornunarstorf i pjonustufyrirtaekjum.

Namslysing

G060 pjonusta er grundvollur ad anaegju vidskiptavina fyrirtekja og stofnana. Ad morgu er ad
hyggja par sem pjonusta er 6synileg og mat & henni fer fram um leid og hdn er veitt. beir sem
starfa vid pjonustu purfa sifellt ad bregdast rétt vid 6likum adsteedum og einstaklingum.

Kenndar verda adferdir vid ad byggja upp pjonustustadla og efla pjonustuvitund starfsmanna
til ad tryggja geedi pjonustunnar sem vidskiptavinir upplifa og skapar imynd peirra.

G6edastjornun (4 kst)

Markmid

A0 patttakendur 60dlist yfirsyn yfir hugmyndafraedi gaedastjérnunar og helstu
geedastjornunarstadla.

A0 patttakendur kynnist pvi hvernig haegt er ad hanna og innleida gaedastjornunarkerfi.

AOJ patttakendur fai innsyn i hvernig gaedastjornun hjalpar starfsfolki ad beita pekkingu sinni
og feerni & sem bestan héatt og pannig studlad ad anagju i starfi.

Namslysing

Gadastjornun hefur um langt skeid fengid verdskuldada athygli hja stofnunum og
fyrirteekjum. Farid verdur yfir helstu grunnpeetti geedastjornunar og hvernig han nytist
fyrirtaekjum og stofnunum. Farid verdur yfir helstu hugtok og fjallad um geaedastefnu og

aaetlanir um gaedi. Jafnfram verdur farid yfir patttoku starfsfolks i umbotum og hvernig haegt
er ad skipuleggja gaedastjornunarkerfi m.a. Gtfra alpjédlegum stodlum.



Vidhorf og virkni i breytingum (4 kst)

Markmid

Aukin heefni til ad takast & vid breytingar.
A0 hafa hvetjandi ahrif & adra & breytingatimum.

Namslysing

Breytingar eru vidvarandi i storfum og starfsumhverfi natimans og pess vegna skiptir
adlogunarhaefni, jakveett vidhorf og vilji til pess ad taka patt i breytingum gridarlega miklu
mali & vinnustodum. Peir sem syna jakveaeda afstddu, vilja koma med hugmyndir ad

atfeerslum breytinga og eru tilbunir ad breyta sinum venjum og jafnvel markmidum geta haft
jakveed ahrif baedi & lidsanda og nidurstddur breytinga.

Hugkortagerd (4 kst)

Markmio

AdJ patttakendur verdi feerir um ad nota forritid Mind Manager eda 6keypis opinn hugbunad
og kunni skil & helstu notkunarméguleikum pess til myndrannar framsetningar.

Namslysing
Fjallad verdur um helstu notkunarméguleika og hagnytar lausnir vid Mind Manager vid

verkefnastjornun og medhondlun upplysinga, skyrslugerd, kynningar, hugarflug og samspil
vid helstu forrit.

Upplysinga- og skjalastjornun (8 kst)

Markmid namskeids

Ad starfsfdlk, sem ber abyrgd & upplysinga- og skjalastjorn, skilji mikilveegi pattarins i
rekstrinum.

Ad starfsfdlk, sem annast upplysinga- og skjalastjorn, geti sinnt starfsskyldum sinum &
skilvirkan hatt.

AdQ starfsfdlk geti lagt pekkingu ad mérkum vardandi télvuveaedingu skjalastjérnar.

A0 starfsfolk pekki gildi upplysinga- og skjalastjornar fyrir pekkingarstjornun og
geedastjérnun.

Namslysing

Farid verdur i skjalatalningu, geymsluaztlun fyrir skjol, skjalaflokkun og
skjalaflokkunarkerfi, husnaedi og bunad fyrir virk og ovirk skjol, 6ryggisastlanir fyrir skjol,
pokkun og skraningu halfvirkra og dvirkra skjala, stodlun & skjalagerd og eydubladastjérn.
Logad verdur ahersla a skipulag malasafna, bokhaldsgagna, Ijdsmynda, teikninga og
kynningarefnis svo og gagna i mismunandi formi — pappir og rafreenu formi. Synt verdur fram
a hvernig haegt er ad nota ymis konar télvukerfi vid skipulagningu gagna, skraningu, vistun og
endurheimt. Fjallad verdur um tengsl upplysinga- og skjalastjornar og stjornun pekkingar og
geda. Kenndar verda adferdir vid ad skipuleggja utgefid efni sem keypt er eda berst
stofnunum, s.s. baekur, timarit, fréttabréf, arskyrslur o.p.h. L6gd er ahersla & ad namskeidid
hentar 6llum starfsmdnnum sem hafa med méalaflokkinn ad gera innan sins vinnustadar.



Drifkraftur i teymisvinnu (4 kst)

Markmid

A0 pekkja lykilpeetti skilvirkra samskipta og drifkrafts i teymisvinnu.

Aukin hefni til ad styra eda taka patt i teymisvinnu.

Namslysing

Teymisvinna gengur Ut & naid samstarf vid ad n& sameiginlegu markmidi pegar samvinna
skilar meiru en ef einn vinnur verkid. Sa sem vinnur i teymi parf baedi ad geta unnid sjalfsteett
og verid godur lidgsmadur. Skyr sampykkt markmid, traust og skilningur milli manna,
samskipti sem eru opin og uppbyggileg en bldndud gagnryninni hugsun eru allt mikilvaeg
atridi. Fjallad eru um helstu vandamal og askoranir teyma og hvernig ber ad skipuleggja og
haga sér i teymisvinnu til pess ad auka likur a arangri.



